甘肃政法大学成人高等教育本科生
毕业论文（设计）撰写及考核管理办法

第一条  为加强学校成人高等教育本科生毕业论文(设计)工作的指导与管理,进一步提高毕业论文(设计)质量，根据《关于推进新时代普通高等学校学历继续教育改革的实施意见》(教职成[2022]2号)》精神和学校有关规定，特制定本办法。
第二条  毕业论文(设计)是成人高等教育学生进行综合专业训练和初步科研训练的重要环节。毕业论文(设计)的撰写与考核应当遵循因材施教的原则，运用本学科的理论知识和专业技能，提高学生分析和解决实际问题的能力。
第三条  毕业论文(设计)撰写过程包括选题、调查研究、收集资料、查阅文献、综合分析、理论设计、数据运用、拟定方案、撰写等环节。
第四条  继续教育学院成立成人高等教育毕业论文答辩指导委员会(以下简称答辩委员会)，根据专业下设答辩小组。
第五条  毕业论文(设计)的考核方式为指导教师初评和成人高等教育毕业论文答辩小组评定两个环节。
第六条  成人高等教育教学点须以班级或专业为单位，合理安排不少于2学时的毕业论文(设计)指导课，系统指导毕业论文(设计)撰写。
第七条  学生修读本专业人才培养方案规定的课程且成绩合格后，可参加毕业论文的撰写与答辩。
第八条  选题要求
(一) 应根据答辩委员会要求的参考题目或根据专业要求进行选题，确定指导教师,审定论文题目。
(二) 毕业论文(设计)选题原则上为一人一题，如需两人以上共同完成，须经指导教师提出，报答辩委员会批准通过后，方可开题。
(三) 选题结合专业人才培养方案和科研生产实践，体现指导教师和专业学科的优势和特色。
(四) 选题以本专业为主，提倡与其它专业(学科)互相结合、互相渗透选题。
(五) 选题应具有先进性、新颖性和实践性，有一定的广度和深度，有利于培养学生的协作精神、独立工作能力和创新能力。
第九条  论文撰写
(一) 选题后拟定论文提纲，在学生充分阅读、调查、整理、分析和研究的基础上，形成论文初稿，并填写《甘肃政法大学成人高等教育本科毕业论文(设计)指导意见书》(附件1)。
(二) 毕业论文(设计)的撰写须由学生自主完成。指导教师要指导学生进行反复修改(指导次数不少于3次),准予定稿后按毕业论文(设计)格式再进行写作，指导教师写出评语并给出初评成绩。
第十条  答辩委员会负责答辩工作的安排、指导和协调。
(一) 本科学生均须参加论文答辩，并准备论文、答辩表等材料；答辩过程中要对论文要点进行陈述，对答辩小组成员的提问作答。论文按《甘肃政法大学成人高等教育毕业论文(设计)撰写规范与要求》(附件2)《甘肃政法大学成人高等教育毕业论文(设计)参考样例》(附件3)要求排版。
(二) 答辩小组根据“立论观点、组织结构、语言表达、回答问题、表述能力、发挥水平”等方面综合评定，并填写《甘肃政法大学成人高等教育毕业论文(设计)答辩表》(附件4)。
(三) 评分须客观、全面、准确、科学。答辩后,答辩委员会对评分进行审核,评分不准确的论文重新组织评阅。
第十一条  论文答辩后学生根据答辩小组的意见修改完善论文。
第十二条  答辩结束并修改定稿后，须提交装订成册的纸质版论文(2份)，以及论文(设计)电子版(Word版、PDF版)和“中国知网”低于30%的查重报告(简洁版、全文引文版、全文对照版)，教学点和继续教育学院对论文(设计)资料要进行存档。
第十三条  毕业论文(设计)资料的组成和装订。
毕业论文(设计)装订：封面→目录→中外文摘要、关键词→正文→参考文献与注释→指导意见书→答辩表。用A4纸单面打印装订成册。
第十四条  未按要求完成毕业论文的学生不得参加毕业论文答辩。出现学术不端行为者，按学校有关规定处理。
第十五条  论文答辩工作上下半年各组织一次,具体时间以学校通知为准。
第十六条  本办法由校长办公会审定通过，自发布之日起施行。此前有关规定与本办法不一致的，以本办法为准。
第十七条  本办法由继续教育学院负责解释。

附件：
1.甘肃政法大学成人高等教育本科毕业论文(设计)指导意见书
2.甘肃政法大学成人高等教育毕业论文(设计)撰写规范与要求
3.甘肃政法大学成人高等教育毕业论文(设计)参考样例
4.甘肃政法大学成人高等教育毕业论文(设计)答辩表
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附件1：

甘肃政法大学成人高等教育

本科毕业论文(设计)
指导意见书



学    院：

专    业：

年    级：

学生姓名：

学(考)号：



甘肃政法大学继续教育学院
 年  月  日
	

毕业论文(设计)
题      目
	

	指导教师
	
	所在单位
	
	职称
	

	论文研究目的和意义、研究现状、研究方法、主要参考资料、论文提纲等内容。






























                                            指导教师签名：
年    月    日

	
第一次指导情况及教师意见：










指导教师签名：
年    月    日


	
第二次指导情况及教师意见：










指导教师签名：
年    月    日


	
第三次指导情况及教师意见：









指导教师签名：
年    月    日


	

指导教师评语(从选题、立意、论点、论据、论证方法、结构、逻辑、语言、学风等方面综合评价，字数不少于200)：






















指导教师签名：
年    月    日


	
指导教师初评成绩：







指导教师签名：
年    月    日



说明：1.论文(设计)研究目的和意义、研究现状、研究方法、主要参考资料、论
文提纲等内容由学生填写，其余由指导教师填写；
2.该表一式两份,一份由继续教育学院存档，一份由教学点存档。
3.该表打印方式为A3小册子形式。
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附件2：
甘肃政法大学成人高等教育毕业论文（设计）
撰写规范与要求
为保证成人高等教育本科生毕业论文(设计)的质量，特制定毕业论文(设计)撰写规范与要求。
一、基本内容
毕业论文(设计)应包括下列内容：
(一) 题目
(二) 目录
(三) 中外文摘要及关键词
(四) 正文
(五) 参考文献与注释
 二、格式规范
排列顺序：封面、目录、题目、作者姓名、中外文摘要、关键词、正文、参考文献与注释等。
(一) 题目
标题应简短、明确、有概括性。通过标题使读者了解毕业论文(设计)的内容、专业特点和学科范畴。标题字数一般不超过20字，如内容较多，可分为主标题和副标题。
(二) 作者姓名
作者姓名应署论文(设计)完成者的真实有效姓名。
(三) 论文摘要
中外文摘要字数以300－500为宜，概括研究课题的内容、方法和观点，以及取得的成果和结论。撰写摘要时应注意以下几点：
1.语言概括、精炼；
2.客观陈述，不加主观评价；
3.成果和结论应进行重点表述；
4.独立成文，选词用语避免与全文雷同；
5.设计总说明须介绍设计任务来源、设计标准、设计原则及主要技术资料等。
(四) 关键词
用3－8个词语准确概括论文(设计)内容的主要方面。
(五) 正文
1.字数不少于5000字。
2.论文一般包括以下内容：
(1) 问题提出；
(2) 基本前提、假设和条件；
(3) 基本概念和理论基础；
(4) 建立模型，拟定实验方案；
(5) 计算方法、实验方法及分析；
(6) 论证结果。
(六)参考文献与注释
参考文献集中列于文末，注释排印在该页页脚。参考文献序号用方括号标注，按引用先后，在正文的相关处用上标标明(如[1]、[2]……)，与参考文献相对应，注释用①、②……标注。
参考文献格式：作者.文献题名.文献类型标识.出版地.出版社.出版年.引文所在的起始或起止页码.
文献类型标识有：专著[M]、期刊文章[J]、报纸文章[N]、学术报告[R]、学位论文[D]、论文集[C]、论文集中的析出文献[A]、联机网上数据库[DB/OL]、磁带数据库[DB/MT]、磁盘软件[CP/DK]、网上期刊[J/OL]、网上电子公告[EB/OL]。
(七) 数字标题
1.毕业论文(设计)的数字标题：
一、
(一)
1. 
(1)
2.编辑格式：
(1)字体：题目宋体三号加粗；一级标题黑体四号；正文及二、三、四级标题宋体小四号；中文摘要内容楷体五号，“论文摘要”四字用黑体五号加方括号，英文摘要新罗马体(Times New Roman)小四号，摘要一词即Abstract新罗马体(Times New Roman)小四号加粗并加方括号；参考文献与注释依次列在篇末，均用宋体小五号，具有标题性质的“注释”、“参考文献”左边不空格，黑体小五号加冒号。
(2)论文(设计)内容一级标题用“一、二……”，二级标题为“(一)、(二)……”，三级标题用“1.2.……”，四级标题用“(1)、(2)……”。不再使用五级及以下标题。
(3)版式：论文(设计)一律采用A4纸规格，页边距：上(2.54厘米)、下(2.54厘米)、左(3.17厘米)、右(3.17厘米)。
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附件3：

【以下内容中的“×”撰写时请替换为正文，正文行间距为固定值20磅,方括号里内容为论文格式要求】
[bookmark: _Toc16890][bookmark: _Toc32717][bookmark: _Toc30201][bookmark: _Toc148389320][bookmark: _Toc11380][bookmark: _Toc148389665][bookmark: _Toc1620][bookmark: _Toc30446]甘肃政法大学成人高等教育


[bookmark: _Toc18319][bookmark: _Toc1001][bookmark: _Toc13013][bookmark: _Toc25827][bookmark: _Toc148389321][bookmark: _Toc148389666]本科毕业论文（设计）


[bookmark: _Toc148389322][bookmark: _Toc148389667][bookmark: _Toc20066]题    目：×××××××××

学    院：继续教育学院

专    业： ×××××

班    级：20××级+专业+学习形式+专升本班

学(考)号：××××××

姓    名：×××

指导教师：×××

成    绩：××



完成日期：20××年×月
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目录
	
内容摘要	1
关键词	1
一、××××××	1
二、×××××	2
(一)×××××××	3
(二)×××××××	4
1. ××××××	5
2. ××××××××	6
(1)××××××	7
(2)××××××	8
(3)××××××	9
3. ××××××	10
(三)××××××	11
三、×××××	12
四、×××××	13
参考文献	14




                                                                   








         论文题目  [宋体三号加粗居中]
      作者      [宋体小四号居中]
【论文摘要】××××。 [中文500字左右,“论文摘要”四字用五号黑体并加方括号，摘要内容用楷体五号]
【关键词】××××  ××××  ××××  ××× [“关键词”三字楷体五号加粗并加方括号；内容3-8个词，词与词之间用2个空格隔开，楷体五号]
【Abstract】xxxxxxxxxxxxxxxxxx. [英文摘要一词即Abstract采用小四号新罗马体(Times New Roman)字体加粗，英文摘要用小四号新罗马体(Times New Roman)]
【Key word】xxxx  xxxxx  xxxxx  xxx [英文关键词一词即Key word采用小四号新罗马体(Times New Roman)字体加粗，英文关键词用小四号新罗马体(Times New Roman)]



























[bookmark: _Toc148389668]一、×××××× [一级标题黑体四号字，首行缩进两字符]
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。 [正文内容宋体小四号]
[bookmark: _Toc148389669]二、×××××   [一级标题黑体四号字，首行缩进两字符]
[bookmark: _Toc15279][bookmark: _Toc148389670](一)×××××××   [二级标题，宋体小四号，首行缩进两字符]
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
[bookmark: _Toc13824][bookmark: _Toc148389671](二)×××××××   [二级标题，宋体小四号，首行缩进两字符]
[bookmark: _Toc27071][bookmark: _Toc148389672]1. ××××××      [三级标题，宋体小四号，首行缩进两字符]
×××××××××××××××××××××××××××××××××××。
[bookmark: _Toc12570][bookmark: _Toc148389673]2. ××××××××  [三级标题，宋体小四号，首行缩进两字符]
[bookmark: _Toc148389674](1)××××××      [四级标题，宋体小四号，首行缩进两字符]
×××××××××××××××××××××××××××××××××××。
[bookmark: _Toc148389675](2)××××××      [四级标题，宋体小四号，首行缩进两字符]
×××××××××××××××××××××××××××××××××××。
[bookmark: _Toc148389676](3)××××××
[bookmark: _Toc148389677]3. ××××××
[bookmark: _Toc148389678](三)××××××
[bookmark: _Toc148389679]三、×××××   [一级标题黑体四号字，首行缩进两字符]
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
[如有二三四级标题格式同上]
[bookmark: _Toc148389680]四、×××××   [一级标题黑体四号字，首行缩进两字符]
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
[如有二三四级标题格式同上]
参考文献：    [“参考文献”左边不空格，采用小五号黑体加冒号，另起一页]
[1] 作者.书名[×].出版社名.出版时间.      [小五号宋体]
[2] 作者.论文名[×].期刊名.期刊号.出版时间.
……

附件4：

甘肃政法大学成人高等教育
毕业论文(设计)答辩表

专业、班级：
答辩学生姓名：
学（考）号：
毕业论文（设计）题目：
答辩组成员（签字）：
答辩日期：     年    月   日（学院盖章）
	序号
	答辩主要问题
	对学生介绍论文（设计）及回答问题的评价

	




	








	









	答辩小组评语
	


                    答辩小组组长：

	评
分
	指导教师 评定成绩
	
	[bookmark: _GoBack]答辩组   评定成绩
	
	总评成绩
	

	
	二次答辩评定成绩：


说明：1.论文（设计）总评成绩由指导教师评定成绩（40%）和答辩组评定成绩（60%）组成；
2.本表供答辩组在答辩时填写，答辩结束后交答辩组组长。


